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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento de denuncias recebidas pelos
canais de atendimento da Corregedoria Geral da Justica do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (CGJ) e instruir processos administrativos sigilosos da Comisséo de

Etica e Boas Praticas dos Servidores e Colaboradores da CGJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigco de Compliance, Planejamento e
Acompanhamento de LotacBes da Diretoria-Geral de Planejamento e Administracdo de
Pessoal (DGAPE/SEPAL), passando a vigorar a partir de 15/02/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Meio pelo qual se recebem as denuncias, podendo ser por e-

Canal de Atendimento . .
mail, telefone ou presencial.

Meio pelo qual se recebem as denuncias nos casos de assédio
moral, sexual e preconceito em matéria de género por ramal
exclusivo.

Canal de Escuta —
Servidoras Protegidas

Documento que estabelece os principios e as normas de conduta
aplicaveis aos servidores e colaboradores assegurando o
alinhamento das ac0fes institucionais com a misséo e visao da
Corregedoria Geral da Justica e valores do Poder Judiciario.

Cédigo de Etica e
Conduta da CGJ

Comisséo composta por 3 membros titulares e 3 suplentes, todos
servidores estaveis, designados pelo Corregedor-Geral, para
apurar denuncias formalizadas em processos administrativos
eletronicos SEI, que envolvam a ética e a conduta dos servidores
e colaboradores da Corregedoria Geral da Justica.

Comissdo de Etica e
Boas Préticas

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

Processo
Administrativo Sigiloso

Processo Adinistrativo que, em razdo da matéria, tramita sob
sigilo e deverd ter seu carater reservado enquanto durarem 0s
trabalhos da Comisséo de Etica e Boas Praticas da CGJ.

4 REFERENCIAS

Resolucdo N° 351 de 28/10/2020, do Conselho Nacional de Justica, que institui, no
ambito do Poder Judiciario, a Politica de Prevencao e Enfrentamento do Assédio

Moral, do Assédio Sexual e da Discriminacao;

Provimento CGJ 10/2021, cria o Canal de Acolhimento e Resolucdo de Conflitos

Decorrentes de Assédio Sexual e/ou Discriminacdo de Género contra Mulheres;

Provimento CGJ 32/2021, institui e regulamenta o Cédigo de Etica e Conduta dos
servidores e colaboradores da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Provimento CGJ 33/2021, institui e regulamenta a Comissdo de Etica e Boas

Préticas;

Provimento CGJ 22/2022, altera o Provimento CGJ 33/2021 que regulamenta a

Comissdo de Etica e Boas Praticas;

Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro

— Parte Judicial.

5 RESPONSABILIDADES

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da
Diretoria-Geral de
Planejamento e
Administragéo de
Pessoal (DGAPE)

e Analisar o parecer proferido pelos membros da Comisséo de
Etica e Boas Praticas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Compliance,
Planejamento e
Acompanhamento de
Lotagdes da Diretoria -
Geral de Planejamento
e Administracdo de
Pessoal
(DGAPE/SEPAL)

Sorteia 0s membros da comissdo que fardo parte do
processo;

supervisionar, coordenar e orientar a equipe.

Equipe do Servico de
Compliance,
Planejamento e
Acompanhamento de
Lotacbes da Diretoria-
Geral de Planejamento
e Administracdo de
Pessoal

(DGAPE/ SEPAL)

Prestar o primeiro atendimento a denuncia, pelos canais de
atendimento;

preencher 0o FRM-DGAPE-003-01 (Formulario para
Atendimento - Primeiro Contato pelo Canal de Escuta -
Servidoras Protegidas), com os dados do denunciante;

arquivar FRM-DGAPE-003-01;

encaminhar e-mail ao denunciante para formalizacdo da
denuncia;

encaminhar a Divisdo de Protocolo Administrativo,
Documentacdo e Informacédo da Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIPAC) o e-
mail/denuncia, para a criacao de processo SEl;

instruir e processar 0s procedimentos administrativos
sigilosos;

providenciar a infraestrutura necessaria para eventuais
reunides solicitadas pela Comisséo de Etica e Boas Praticas;

zelar pela manutencdo do sigilo dos procedimentos
administrativos distribuidos.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O SEPAL recebe e processa denuncias encaminhadas por meio dos canais de

atendimento, que podem ser por telefone, e-mail ou pessoalmente.

6.2 Todos os atendimentos prestados pela equipe do SEPAL séo feitos de forma

acolhedora.

6.3  Apos andlise de denuncia, o Presidente da Comisséo de Etica e Boas Préaticas pode

solicitar as seguintes diligéncias para apuracéo dos fatos:
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6.4

Intimacéo de partes e testemunhas encaminhando os Provimentos CGJ n° 32/2021,
33/2021 e 22/2022 quando necessario;

Confirmacédo de presenca das partes e testemunhas. Caso a reunido seja feita via
TEAMS, deve ser encaminhado um termo de consentimento para a participacdo por

meios tecnoldgicos, gravacdo e armazenamento;
Juntada de expedientes;
Certificagcéo de prazos;

Concessao e retirada de acessos aos autos com base nos Provimentos CGJ n°
32/2021, 33/2021 e 22/2022 ou conforme determinacdo da Comissao;

Providencia sala de reunido, quando solicitado pelo Presidente da Comissao.

O rol de providéncias do item 6.3 € meramente exemplificativo.

7 RECEBER DENUNCIA PELOS CANAIS DE ATENDIMENTO

7.1

7.2

7.21

71.2.2

O SEPAL realiza o primeiro atendimento esclarecendo as questdes apresentadas.

Informa ao denunciante que, para continuidade e apuracdo, devera encaminhar a
denuncia no prazo de 2 (dois) dias Uteis, via e-mail ou escrita de proprio punho, com o0s
seguintes dados complementares: nome completo, matricula, e-mail ou outra forma de
contato, relato da situacéo fatica e lotacao das partes citadas, esclarecendo que caso

nao sejam encaminhadas no prazo estabelecido, o atendimento sera encerrado.

Caso o denunciante utilize como primeiro contato o Canal de Escuta - Servidoras
Protegidas, preenche o FRM-DGAPE-003-01 - Formulario para Atendimento —

Primeiro Contato pelo Canal de Escuta — Servidoras Protegidas e depois o arquiva

Caso o denunciante opte por dar continuidade a denuncia, mas nao forneca todas as
informagdes do item 7.2, solicita as informac0des faltantes, esclarecendo que caso néo

sejam encaminhadas em até 02 (dois) dias Uteis, o atendimento sera encerrado.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGAPE-003 01 4de 1l




ATENDER DENUNCIAS E INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS SIGILOSOS DA
COMISSAO DE ETICA E BOAS PRATICAS DA CGJ

7.2.3 Caso a denuncia seja formalizada de préprio punho, digitaliza o documento.

7.3 ApOs o cumprimento integral do item 7.2, encaminha o e-mail ou a dendncia
formalizada de préprio punho (digitalizada), a DIPAC solicitando que seja autuado

COmo processo sigiloso.

8 INSTRUIR PROCESSOS SIGILOSOS DA COMISSAO DE ETICA E BOAS PRATICAS

8.1 O SEPAL recebe processo administrativo sigiloso através do sistema SEI.

8.1.1 Verifica se o processo foi classificado como sigiloso e caso ndo tenha sido,

coloca-o neste nivel de acesso.

8.2 O chefe de servico do SEPAL faz sorteio dos membros da comisséo que fardo parte do
processo.

8.3 O SEPAL profere despacho inicial indicando os membros da Comissdo de Etica e

Boas Praticas.

8.4  Disponibiliza acesso ao processo sigiloso aos membros da Comissdo e ao
denunciante, se for o caso, bem como encaminha e-mail informando-os quanto aos

acessos concedidos.

8.5 Ap6s despacho proferido pelo Presidente da Comissdo de Etica e Boas Praticas,
cumpre, por e-mail, as diligéncias solicitadas pelos membros da Comisséo de Etica e

Boas Préticas, copiando-os para ciéncia.

8.6  ApOs o parecer proferido pela Comissdo de Etica e Boas Praticas, providéncia acesso
ao diretor-geral da DGAPE, para analise informando, por e-mail, que existe parecer

da Comissao.
8.7 O diretor-geral da DGAPE analisa o parecer podendo acolher ou rejeitar.

8.7.1 Caso demande adequac&o, o SEPAL informa ao Presidente da Comiss&o de Etica e
Boas Préticas, por e-mail, que existe despacho destinado a Comisséo

8.7.2 ApOs elaboracdo de novo parecer, informa ao Diretor-Geral da DGAPE, via e-mail,
gue a Comissao elaborou novo parecer para sua apreciacao.
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8.8  Apods acolhido o parecer pelo diretor-geral da DGAPE, retira 0 acesso do diretor-geral
e concede acesso ao juiz auxiliar responsavel pela diretoria, encaminhando e-malil

informando que ja consta decisdo do diretor-geral do DGAPE.

8.8.1 Caso o parecer da comissdo nao seja acolhido pelo juiz auxiliar da CGJ, toma as

providéncias conforme determinag&o do magistrado.

8.9  Acolhido o parecer elaborado pela comisséao, retira o acesso concedido ao juiz auxiliar
da CGJ, informa, via e-mail, aos membros da Comissédo de Etica e Boas Praticas, ao
denunciante e ao denunciado acerca da manifestacdo do juiz auxiliar da CGJ

proferida nos autos.

8.10 Anexa o e-mail aos autos e cumpre o parecer acolhido pelo magistrado.

8.11 Encaminha o numero do processo a Assessoria de Comunicacdo da Corregedoria

Geral da Justica (CGJ/ASCOM) para que conste como julgado no site da CGJ.

9 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Variagao percentual de .
((> dos processos sigilosos do ano atual
processos julgados em o
/'3 dos processos sigilosos do semestre ANUAL

anterior) -1) *100

relacdo ao periodo

anterior

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:
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COMISSAO DE ETICA E BOAS PRATICAS DA CGJ

ATENDER DENUNCIAS E INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS SIGILOSOS DA

RETENCAO
CcODIGO RESPON ARMAZE- | RECUPE (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CCD* SAVEL ACESSO| |\ \MENTO RACAO PROTEGAO CSS'EZECI)\IEE - | DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-DGAPE-003-01 —
Formulario para
Atendimento - Primeiro . Pasta CondicGes DGCOM/
Contato pelo Canal de 0-2-5-1a | SEPAL | lrrestiito | oo 6nica Data Apropriadas 2 anos DEGEA
Escuta — Servidoras
Protegidas
11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Receber Denuncia pelos dos Canais

de Atendimento.

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Instruir Processos Sigilosos da

Comissdo de Etica e Boas Praticas.
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ATENDER DENUNCIAS E INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS SIGILOSOS DA COMISSAQ DE ETICA E BOAS PRATICAS
DA CGJ

ANEXO 1 - F LUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER DENUNCIA PELOS DOS CANAIS DE ATENDIMENTO

Denunciante utiliza
como primeiro contato Preencher
o Canal de Escuta - FRM-DGAPE-003-01
Servidoras Protegidas = com os dados do
denunciante & depais o
arguiva

Denunciante deu
continuidade &
dendncia mas nao

Informar ao denunciante
que, para apuragac deve

Bealizar o primeirce
atendimento

Solicitar que as

infarmacdes faltantes Encaminhar o e-mail ou

encaminhar denuncia = "
esclarecendo as em 02 dias via s-mail au farneceu todas as sejam entregues em 02 .Lf": \I\ a dendncia dﬁD|:ﬁC
guestdes apresentadas dias [iteis W para autuacio de

: informagdes .
escrita processo sigilosa

Apds o cumpriments
integral de item 7.2

Esclarecendo que caso nao
sejam encaminhadas no
prazo estabelecido, o
atendimento sera

Esclarecendo que caso nao
sejam encaminhadas em até
02 dias dteis, o atendimento

RECEBER DENUNCIA PELOS CANAIS DE ATENDIMENTO
SEPAL

encerrada sera encerrado
Denunciante
formalizou a dendncia .
de proprio punho Digitalizar o documento
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CGJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS SIGILOSOS DA COMISSAO DE ETICA E BOAS
PRATICAS
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CGJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS SIGILOSOS DA COMISSAO DE ETICA E BOAS

PRATICAS (CONTINUACAO)
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CGJ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS SIGILOSOS DA COMISSAO DE ETICA E BOAS
PRATICAS (CONTINUACAO)
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